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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C.,16 de mayo de 2023

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4501721
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes mayo del afo 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4501721 del ano 2023

MARIA ALEJANDRA CALDERON ORTIZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
1°069.744.954 de Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica
de Asistencia y Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de
la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA'Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) COP, incluido
IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion Administrativa para
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y
organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o
Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacion presencial | Planeacion de la | - Matriz de programacion
de aprendices en el area | ejecucion de la FPI, | Il Trimestre 2023.
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especifica del respectivo
programa de formacion, en las
fases 0 Competencias
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en
materia sanitaria, la formacién
sera orientada a través de medios
tecnologicos mediante la
modalidad de trabajo en casa.

programacion de
aprendices e instructores

- Programacion
instructores Carrera
administrativa y contrato
Il Trimestre 2023

- Programacion de fichas
2023-2

- Scorecard fichas 2023-
2

- Matriz de ambientes
2023-2

Orientar y apoyar a los
aprendices en el desarrollo de
proyectos formativos y/o

productivos en las respectivas
etapas de formacion.

Planeacion de la
ejecucion de la FPI,
programacion de
aprendices e
instructores,

actualizacién aplicativos
(ruta de programacion)

- Matriz de programacion
Il Trimestre 2023.

- Programacion
instructores Carrera
administrativa y contrato
Il Trimestre 2023

- Programacion de fichas
2023-2

- Scorecard fichas 2023-
2

- Matriz de ambientes
2023-2

- Aplicativo fichas 2023-2

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las
cuales se desarrolla la formacion
de los aprendices.

Actualizacién material de
formacioén , consolidacion
carpeta proyectos vy
programas.

- Actualizacién Material
de apoyo a la Formacion
- Documentos de trabajo
implementado durante la
ejecuciéon de la FPI.

Asi mismo, de acuerdo con el
area de desempefio para la cual
fue seleccionado debera orientar
la formacion, para desarrollar en
los aprendices las competencias
del programa.

Ejecucion de la FPI,
guias de aprendizaje,
talleres, actividades de
formacion en la
plataforma virtual,
estrategias pedagogicas
y didacticas activas.

- Matriz de programacion
Il Trimestre 2023.

- Programacion
instructores Carrera
administrativa y contrato
Il Trimestre 2023

- Programacion de fichas
2023-2

- Scorecard fichas 2023-
2

- Matriz de ambientes
2023-2

- Aplicativo fichas 2023-2

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso
de certificacion de competencias
segunnormas de competencias
que aplica a la funcién Instructor,
asi como a los procesos, que el

Ejecuciéon de la FPI,
guias de aprendizaje,
talleres, actividades de
formacion en la
plataforma virtual,
estrategias pedagogicas
y didacticas activas.

* Certificacion Vigente de
las Normas Sectoriales
de Competencia
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SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos
y documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como
el cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas
requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la
entidad.

Planeacion de la
ejecucion de la FPI,
programacion de
aprendices e
instructores,

actualizacién aplicativos
(ruta de programacion)

- Matriz de programacion
Il Trimestre 2023.

- Programacion
instructores Carrera
administrativa y contrato
Il Trimestre 2023

- Programacion de fichas
2023-2

- Scorecard fichas 2023-
2

- Matriz de ambientes
2023-2

- Aplicativo fichas 2023-2

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos
vigentes para la orientacion de
procesos de formacion a través
de ambientes virtuales de
aprendizaje.

Planeacion de la
ejecucion de la FPI,
programacion de
aprendices e
instructores,

actualizacién aplicativos
(ruta de programacion)

- Matriz de programacion
Il Trimestre 2023.

- Programacion
instructores Carrera
administrativa y contrato
Il Trimestre 2023

- Programacion de fichas
2023-2

- Scorecard fichas 2023-
2

- Matriz de ambientes
2023-2

- Aplicativo fichas 2023-2

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y
acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por Ia
Institucion.

Participacion en la
capacitacion de
seguridad y salud en el
trabajo

*N/A

Orientar, apoyar, acompafiar y
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo
la formulacion y seguimiento de
los planes de mejoramiento que
le sean asignados

Planeacion de la
ejecucion de la FPI,
programacion de
aprendices e
instructores,

actualizacién aplicativos
(ruta de programacion)

- Matriz de programacion
Il Trimestre 2023.

- Programacion
instructores Carrera
administrativa y contrato
Il Trimestre 2023

- Programacion de fichas
2023-2

- Scorecard fichas 2023-
2

- Matriz de ambientes
2023-2

- Aplicativo fichas 2023-2
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Participar en las diferentes

actividades programadas por el | Participacion en las
10 Centro de Formacion, | actividades programadas
encaminadas al fortalecimiento | por el Centro de
del proceso de la Formaciéon | formacion.

Profesional Integral.
Brindar respuesta oportuna a los | Atencion de casos
diferentes requerimientos de la | especiales programacion

Acta

*Correos electrénicos

11 | comunidad educativa a través de | de Aprendices e (captura de pantalla)
los canales de comunicacion | instructores | Trimestre P P
dispuestos por la entidad. 2023.

Proyectar una imagen personal,
digna y acorde con su rol de
12 | instructor conforme a los
programas de formacion que
imparte el Centro.

Proyeccion de  una
imagen personal digna y
acorde con el rol de
instructor

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 67218172 de MI PLANILLA de abril del 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI___ NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
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frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (6) folios
Cordialmente,

Firma

Maria Alejandra Calderon Ortiz

Contratista
C.C. No. 1°069.744.954

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4501721 del aiio 2023
Coordinadora Académica
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Cargue evidencias carpeta Drive Maria Alejandra Calderéon Ortiz mes de mayo 2023

1. Matriz de programacion Il Trimestre 2023.
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b = fx;\rya'
Enlace:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/10fn87Qxdcm90U2iMcj_ZFm6E6zoK8yQU/edit?usp=sharing

&ouid=115329201193198926642&rtpof=true&sd=true

CGADIURNO ~ CGANOCTURNO ~  SUBSEDEDIURNO ~  SUBSEDE NOCTURNO ~

2. Programacion instructores Carrera Administrativa y contrato Il Trimestre 2023.

PROGRAMACION INSTRUCTORES 2023-2 % & & . 2 © B (- & Compartr @
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
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1 |
un . SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA @
i SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
o 7 V DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DELA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL .
i FORMATO: PROGRAMACION -
wz " APELLIDOS _ Pentalfa Guerrero VINCULACION: CONTRATO
w2 NOMBRES: Liliana PERIODO 17 de abril al 01 de julio 2023 )
s CEDULA: 20927912
s FRANJAS UNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO OBSER
v CGA CGA CGA CGA CGA
AMBIENTE: 507 AMBIENTE: 507 AMBIENTE: 507 AMBIENTE: 507 AMBIENTE: 507 +
6:00 - 7:50
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DIS-A DIS-A DIS-A DIS-A DIS-A
M3 9:40 - 10:00 RECESO
MM CGA CGA CGA CGA CGA
10:00 - 11:50
Planes de mejoramiento Seguimiento a proyectos Planes de mejoramiento Seguimiento a proyectos Planes de mejoramiento

=  Planta ~

Enlace:

Contrato ~

https://docs.google.com/spreadsheets/d/13aWDbB1GEXKWmUsyvcrTfv9l40aB3YdB1gmiUf
KuNR4/edit?usp=sharing
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‘ 3. Programacion de fichas 2023-2

E PROGRAMACION FICHAS 2023-2 % ™ & O 5

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
o e 8§ %€ % o 0 m|aia v [-[2]+B 7 5 A%EBNE-Et-RP-A- 0P @ VS

A3091305 ~ | fi TARDE
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7 < DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
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a2 DIA LUNES S MIERCOLES JUEVES « ONES
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e 9:40 - 10:00 RECESO
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3 INSTRUCTOR Andres Rivera Luis Celis Andres Rivera Andres Rivera Andres Rivera
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+ = CGADIURNO + CGANOCTURNO v SUBSEDEDIURNO ~ SUBSEDE NOCHE ~

Enlace:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1 fX RcOhe6v5r34jb2WXNJVso1RBECYV4Xza50F
zQosl/edit?usp=sharing

4. Elaboracion Scorecard fichas 2023-2

SCORECARD FICHAS

Archivo  Editar Ver In

2, Compartir %
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1 = V2 SCORE CARD AJUSTES 2023-2 v V2 CANTIDAD APRENDICES 2023-2 v  TRIMESTRES DIURNO 2023-2 ~  TRIMESTRES NOCTURNO 2023-2 ~ TRIMESTRES VIRTUAL ~

Enlace:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1z292xpb5pR03nXjoQSX2kLEhb7MxDX2sz/edit?usp
=sharing&ouid=115329201193198926642&rtpof=true&sd=true
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5. Elaboracién de equipos ejecutores 2023-2 Jornada Diurna

EQUIPO EJECUTOR DIURNO 2023 - 2 w B
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
o e & ww~|€ % O 9 m|cabi v -]+ 7 5 Al» @ 2
RSO7T  ~ | fc JOSEORLANDOLEON
” ) »
1 ESPECIAUDAD PROVECTO EQUIPO EIECUTOR TRIMESTRE 2023
CLARA QUEVEDO
TECNGLOGO EN GESTION COD: 12645 CON PoOL ANDRES RIVERA
w2 Porvapiedirairel de Bogotd en las gestiones JUAN CARLOS PEREZ
. v administrativa y contable. "‘I’-Ilm“"‘m:i'z“
"ANDREA PERA
TECNOLOGO EN GESTION COD: 12645 CON POOL Luls CEUS
“ Priapdiraiet de Bogots en las gestiones ULIAN ALVAREZ
g - administrativa y contable am?:‘;:::zgs
co0: 12645 ANDREA PINZON
L. | TEHOWGOmGETON : JOSE ORLANDO LEON
’ de Bogots enlas gestiones YESID CARDENAS
€00: 122135 4100 admirsstrativa y contable CLAUDIA CAMPOS
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: administrativa y contable
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TECNOLOGO EN GESTION cop:170855 JOSE ORLANDO LEON
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prerkbrt productor del agro y I Colombia rural 2711881 CAROLINA PEREZ
2021 en proyecto dicéctico. CESAR FERRO
+ =  Diumo ~

Enlace:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NU_kA6G28I0AeMTR4qNjiWzI1tj2EWfP/edit?usp=
sharing&ouid=115329201193198926642&rtpof=true&sd=true

‘ 6. Elaboracién de equipos ejecutores 2023-2 Jornada Nocturna

EQUIPO EJECUTOR NOCTURNO 2023 - 2 o
Archivo Editar  Ver Ayuda

a Insertar Formato Datos Herramientas
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+ = NOCTURNO ~
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Enlace:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ThTNNIBDIx1ekQ41kXetmJuWJ-
3fJezEC/edit?usp=sharing&ouid=115329201193198926642&rtpof=true&sd=true

‘ 7. Elaboracion matriz de ambientes Il Trimestre 2023.
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Enlace:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1tGA2yBLYophMs3vR M7hfpVF FpEVoj1/edit?pli=
1#gid=1881144106

‘ 8. Andlisis y actualizacion ruta de programacion 2023-1

APLICATIVO DIURNO 2022 vfinal en edicion

= = o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Ayuda  Ultima ayer a la(s) 16:25
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5 FASEZ FASES
w COORDINAR TALENTO H / PROPONER PROGRAMAS [COMPRENDER TEXTOS EN INGLES APLICAR TIC 2
@ oo [PRODUCIR TEXTC
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Enlace: Aplicativo Diurno 2023-2
https://docs.qoogle.com/spreadsheets/d/1yB4hgErVdz9V1gnWpzbSLRgKL KhV8-
Uledit?pli=1#qid=248702047

Enlace: Aplicativo Nocturno 2023-2
https://docs.qoogle.com/spreadsheets/d/1yTyvMjyErc0oWrK2556A2A0wQPfvcD2g/edit#gid
=2124692739

‘ 9. Seguimiento ingreso Fichas primer trimestre 2023-1

ditar Ver Inse
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Enlace:
https://docs.qoogle.com/spreadsheets/d/1nwW3PFZ9FCCGntnWOhDJmQxpLXH7pVgBfyvH
ogJkcdE/edit#qid=0

‘ 10. Actualizacion de datos de lideres y suplentes 2023-2

E Lideres y Suplentes por Ficha - Coordinacién A.G.A VFINAL 2022 B o ERCE m %
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Enlace: Actualizaciéon de datos de lideres y suplentes 2023-2:

https://docs.qoogle.com/spreadsheets/d/1jYc8ldHpcUey21V7etjl73AxrM537Ym4/edit#qid=12
57577526

‘ 11. Actualizacion resultados de aprendizaje por programa y por competencia.

3.1. Resultados de Aprendizaje por Competencia - 2021 ®
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Ayuda  Ultima modificacién el 1 0
oo & P00k e % 0 0g 123w | Adal - M v BISA SHEYE-EE-yr oEEY I
A1G3 v TECNICO EN CONTABILIZACION DE 0P| COMERCIALES Y (TCOoCF)
A e c o G . e "

TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS (TCOCF)
CODIGO DEL PROGRAMA 133100 Versién 2 - 2021
PROYECTO: CREACION DE UNA EMPRESA DIDACTICA PARA APLICAR CRITEROS DE RECONOCIMIENTO Y MEDICION DE LOS HECHOS ECONOMICOS

2z CODIGO DEL PROYECTO: 2433550 V2
3
GUIA
4 TRIMESTRE DESAROLLO c6DIGO COMPETENCIA TIPO/CLASE HORAS RESULTADOS DE APRENDIZAJE POR EVALUAR TRIMESTRE
CURRICULAR

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA
240201530 INDUCCION INDUCCION 48 FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

220501046-1 Selecclonar herramientas de tecnologias de la informacién y la
comunicacién (TIC), de acuerdo con las
220501046-2 Usar herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos, manuales
Utilizar de acuerd de

de manejo de CLAVE 48 pr y 3 UN TRIMESTRE DE

220501046-3 Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los PROGRAMACION

requerimientos.
220501046-4 Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia
empleada
240201533 - 1 ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS
PERSONALES DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS ¥ ELENTORNO
240201533 - 2 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN

240201533 Fomentar cultura segun - SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR. UN TRIMESTRE DE

- habilidades y competencias personales 240201533 - 3 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA £ INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA|  PROGRAMACION
EMPRENDEDORA.
- 240201533 - 4 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL
) EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES ¥ ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.
n Guias 210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con TECNICA 48 2103030221 Identificar |a estructura empresarial, normativa laboral, Comercial, FASE 1
v Contable Financiera y Tributaria, de acuerdo con el tipo de organizacién
- | TRIMESTRE 240201528-1 identificar asocladas a sus. de
ANALISIS Y contexto aplicando

16 PLANEACION Razonar cuantitativamente frente a situaciones 240201528-2 Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo

240201528 susceptibles de ser abordadas de manera aave . con los contextos productivo y soclal. UN TRIMESTRE DE
= laborales, soclales y 2402015283 Solucionar problemas del entorno productivo y soclal aplicando PROGRAMACION

+ n TGA CON POOL ~ TGA -12645 ~ TGE - 170855 ~ TGPH - 172323 ~ TAA VERSION 2 (2021) - 2394546 ~ TCOCF VERSION 2 (2021) -2433550 ~

Enlace: Resultados de aprendizaje por competencia

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1a74LjVmPvqp82DnHoFe 8Et Fnpz2FgdasiiXlajh5c/edit?pli=1#qid
=1610647036

12. Atencién de casos especiales programacion de Aprendices e instructores 2 Trimestre 2023.
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